Zalgcznik do decyzji nr 31 12024

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojvewédzkiej
Policji w Bydgoszczy.

1.

§ 1.

Celem regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na wolne stanowiska w korpusie

stuzby cywilnej w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor, zgodnie z regulacjami

prawnymi zawartymi w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r., poz. 409),

2) zarzadzeniu nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie
standardow zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, ze zm.

Regulamin naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewodzkiej

Policji w Bydgoszczy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla procedure naboru kandydatow

na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji

w Bydgoszczy.

»Regulamin” okresla czynnosci od momentu przygotowania naboru do wylonienia

kandydata.
§ 2.

Ilekro¢ w ,,Regulaminie” jest mowa o:

1.
2.

Komendzie — nalezy przez to rozumie¢ Komende Wojewddzka Policji w Bydgoszcezy.
Komendancie / Dyrektorze generalnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Bydgoszezy.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wchodzace w sklad Komendy
wyodrebnione wydzialy, sekcje oraz zespoty, podlegte Komendantowi lub jego zastgpcom.
Biuletynie Kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow.

Biuletynie Komendy — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Komendy

Wojewodzkiej Policji w Bydgoszezy.



10.

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ najwyzszego w hierarchii
przetozonego, w komdrce organizacyjnej, w ktorej prowadzony jest nabor.
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ ,komisj¢ do spraw przeprowadzania naboru na
stanowiska pracy w stuzbie cywilnej i na stanowiska nieobjete mnoznikowymi systemami
wynagradzania w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Bydgoszczy, Oddziale Prewencji
Policji w Bydgoszczy i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji
w Bydgoszczy ” powotang przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy.
Pracowniku Wydziatu Kadr i Szkolenia — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong
w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Wojewodzkiej Policji w Bydgoszczy.
Wydziale Kadr i Szkolenia — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kadr 1 Szkolenia
Komendy Wojewddzkiej Policji w Bydgoszezy.
eDok — system elektronicznego obiegu dokumentdw.
§ 3.

Nabor kandydatow na stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej jest otwarty
i konkurencyjny. Odbywa si¢ w drodze rekrutacji wewnetrznej lub zewné;trznej.
W korpusie stuzby cywilnej moze by¢ zatrudﬁiona osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem ust. 3,
2) korzysta z pelni praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe,
4) posiada kwalifikacje wymagane na dane stanowisko pracy,
5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.
Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
pracy, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesdw panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 5 ust 3
ustawy o stuzbie cywilne;j.
Dyrektor generalny urzedu, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach pracy,
wskazuje, za zgoda Szefa Stuzby Cywilnej, stanowiska, o ktore, poza obywatelami
polskimi, moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
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przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Na stanowisku pracy, na ktérym wykonywana praca polega na bezposrednim lub posrednim
udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych
interesow panstwa, moze zostaé zatrudniona wylacznie osoba posiadajaca obywatelstwo

polskie.

W shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944 1. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzbe w organach bezpieczefistwa

panstwa lub byla wspdtpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia

18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenistwa

panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy to kandydatek/ow

urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata

zlozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

§ 4.
Nabor moze by¢ prowadzony w Komendzie w sytuacji:
1) utworzenia nowego stanowiska lub powstania wakatu,
2) wystgpienia koniecznosci zatrudnienia osoby na podstawie umowy o pracg na czas
okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci

W pracy.

I. Decyzja o wszczeciu procedury rekrutacyjnej na stanowisko
w korpusie sluzby cywilnej
§5.
Decyzje o wszczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Komendant, poprzez
zatwierdzenie zlozonego przez Kierownika komorki organizacyjnej za posrednictwem
Naczelnika Wydziahu Kadr i Szkolenia wniosku o przeprowadzenie naboru. Wzdr wniosku
zostal okre$lony w zatgczniku nr 1 do ,,Regulaminu”.
Do wniosku dolacza sie tres¢ ogloszenia przygotowana na podstawie opisu stanowiska
pracy, przez pracownika Wydziatu Kadr i Szkolenia, po zaakceptowaniu przez Kierownika
komorki organizacyjne;j.
W celu zapewnienia mozliwosci rozwoju i awansu zawodowego cztonkom korpusu stuzby
cywilnej komendy, Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje analizy dotyczace;
mozliwosci obsadzenia stanowiska w drodze rekrutacji wewnetrzne;.

. W sytuacji utworzenia nowego stanowiska lub wystgpienia wakatu w grupie stanowisk:
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$redniego szczebla zarzadzania, koordynujacych, samodzielnych lub innych podlegajacych
bezposrednio Komendantowi, wniosek o ktorym mowa w ust. 1 sporzagdza Naczelnik
Wydziatu Kadr 1 Szkolenia.

W sytuacji whaczenia do struktury komorki organizacyjnej nowego stanowiska pracy, przed
wszczeciem procedury naboru, opracowuje si¢ opis stanowiska pracy oraz przeprowadza
warto$ciowanie stanowiska, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

W przypadku wakatu, Kierownik komorki organizacyjnej przeprowadza analize stanowiska
pracy i potwierdza aktualno$¢ obowigzujacego opisu stanowiska pracy lub opracowuje
nowy opis i wnioskuje o jego zatwierdzenie i warto$ciowanie, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

Okreslone w opisie stanowiska pracy zadania i kompetencje, ktorych posiadanie warunkuje

realizacje okreslonych zadan, stanowia podstawe do skonstruowania ogloszenia o naborze.

II. Rekrutacja wewnetrzna
§ 6.
Rekrutacja wewnetrzna moze by¢ prowadzona sposréd cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
Komendy.
Decyzje o wszczeciu procedury w ramach rekrutacji wewnetrznej podejmuje Komendant

lub osoba przez niego upowazniona poprzez akceptacje wniosku, o ktéorym mowa w § 5.

ust. 1.

Ogloszenie zostaje rozestane e-dokiem do komdrek organizacyjnych Komendy.

Osoby zainteresowane sktadajg podania zgodnie z wytycznymi zawartymi w ogloszeniu.
Komisja dokonuje weryfikacji kandydatoéw i przeprowadza z nimi rozmowg kwalifikacyjna.
Komisja sporzadza protokat.

Przewodniczacy zespotu przekazuje Komendantowi protokdt w celu podjecia ostateczne;j
decyzji w sprawie wybrania kandydata w drodze rekrutacji wewnetrznej badz podjecia
decyzji o przeprowadzeniu naboru zewnetrznego.

Pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia jest odpowiedzialny za powiadomienie wszystkich
0s6b zainteresowanych o kolejnych etapach naboru, a po zatwierdzeniu protokolu przez

Komendanta o wyniku naboru.
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ITI. Rekrutacja zewnetrzna
§7.

Decyzje o wszczeciu procedury w ramach rekrutacji zewnetrznej podejmuje Komendant
lub osoba przez niego upowazniona poprzez akceptacje wniosku, o ktéorym mowa w § 5.
ust. 1.
Wprowadza sie mozliwo$¢, umieszczenia w ogloszeniu o naborze informacji o wysokosci
proponowanego wynagrodzenia zasadniczego.
Kierownik komorki organizacyjnej we wniosku o ktérym mowa w ust. 1. proponuje,
czy o stanowisko moga ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite;
Polskie;.
Komendant, w przypadku zaakceptowania mozliwosci ubiegania si¢ o stanowisko przez
cudzoziemca, przed ogloszeniem oferty pracy na wolne stanowisko, zwraca si¢ do Szefa
Stuzby Cywilnej o wyrazenie zgody na mozliwo$¢ zatrudnienia cudzoziemca na danym
stanowisku.
Ogloszenie zamieszczone zostaje w Biuletynie Kancelarii, w Biuletynie Komendy oraz na
tablicy ogtoszen urzedu w miejscu ogdlnie dostepnym.
Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania ogloszenia, a dla ogtoszenia o naborze w celu zastgpstwa
cztonka korpusu stuzby cywilnej nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia opublikowania

ogloszenia.

. Ogloszenie o naborze zawiera:

1) nazwe i adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska pracy;

3) wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy;

5) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku pracy;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
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wynosi co najmniej 6%;
7) wskazanie wymaganych dokumentow;
8) termin i miejsce sktadania dokumentow.

8. Wymagania, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 3, okresla si¢ w sposéb nastgpujgcy:
1) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy;

2) wymagania dodatkowe to pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku pracy.

IV. Komisja
§ 8.

1. W Komendzie decyzja Komendanta jest powotana Komisja, ktérej zadaniem jest
przeprowadzenie naboru w  spos6b  gwarantujacy zachowanie otwartosci
i konkurencyjnosci.

2. W skiad komisji wchodzg osoby, ktorych wiedza i doswiadczenie daja r@kojmié;
wylonienia najlepszych kandydatow.

3. Czlonek komisji ma obowigzek zachowania w tajemnicy uzyskanych w trakcie naboru
informacji o kandydatach.

4. Komisja sktada sie ze statych i zmiennych czlonkéw. Przewodniczacy komisji moze
wilaczyé w sktad komisji w charakterze konsultanta osoby, ktérych wiedza jest
przydatna do oceny kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego kandydata.

5. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba bedaca malzonkiem lub krewnym do
drugiego stopnia albo powinowatym pierwszego stopnia albo pozostajagca w takim
stosunku prawnym lub faktycznym wobec kandydata, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci. W przypadku wezesniejszego zatwierdzenia takie]
osoby do prac w Komisji, Naczelnik Wydziatu Kadr i Szkolenia sktada wniosek do
Komendanta o zastgpienie jej inna osoba.

6. Przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za zastosowanie w prowadzonym
naborze adekwatnych narzedzi rekrutacyjnych, umozliwiajacych obiektywne
sprawdzenie wszystkich wymagan niezbgdnych oraz dodatkowych wskazanych

w ogtoszeniu.



Przed publikacja ogloszenia, Komisja w szczegolnosci:

1) dokonuje wyboru technik i metod selekcji oraz technike oceny jednolitg dla
wszystkich uczestnikéw naboru,

2) okresla kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach naboru,

3) wskazuje prég zaliczajacy badane kompetencje, ktory odpowiada poziomowi
kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku,

4) weryfikuje i zatwierdza kwestionariusz osobowy dla kandydata,

5) sporzadza notatke z przyjetych ustalen.

V. Przyjmowanie ofert kandydatow i ich wstepna weryfikacja
§9.
Wymagane dokumenty sg okreslone w tresci ogloszenia.
Oferty, ktére wptyna po terminie (w przesytanych poczta brana jest pod uwage data stempla
pocztowego) i niespelniajace wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu (np. brak
wymaganych w ogloszeniu dokumentéw, brak podpiséw pod listem motywacyjnym lub
o$wiadczeniami, bfednie formulowane o$wiadczenia) oraz niespelniajace wymagan
niezbednych, nie sa uwzgledniane w kolejnych etapach naboru.
Pracownik Wydziatu Kadr i Szkolenia dokonuje wstgpnej weryfikacji wszystkich ofert pod
katem spetniania warunkéw: terminowego ztozenia, kompletnosci, oraz spelniania przez
kandydatéw wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu i przekazuje komplet
dokumentéw wraz z lista kandydatéw spelnigjacych i niespelniajgcych wymagan
okreslonych w ogloszeniu Komisji celem weryfikacji i zatwierdzenia.
Imiona i nazwiska kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne; oraz wynik naboru
stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslony w ogloszeniu
o naborze.
V1. Selekcja kandydatow
§ 10.
Selekcja kandydatow (dotyczy ofert spelniajacych wymagania formalne), winna rozpoczg¢
sie w terminie nie dtuzszym niz trzy miesigce od dnia okreslonego w opublikowanym
ogloszeniu jako termin koncowy do sktadania ofert.

Przewodniczacy Komisji wyznacza terminy posiedzen Komisji i jest odpowiedzialny za

zaproszenie do kolejnego etapu naboru wszystkich kandydatow, ktorzy przeszli pozytywng



wstepng weryfikacje z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku zastosowania jako kolejnego etapu naboru, techniki selekcji bazujacej na
analizie nadestanych ofert (analiza merytoryczna aplikacji), uwzgledniajgcej kryteria
wynikajace z ogloszenia o naborze, przewodniczacy Komisji jest odpowiedzialny za
zaproszenie do kolejnego etapu naboru kandydatow, ktérzy pozytywnie przeszli ten etap
selekc;ji.

4. Zaproszenie na kolejny etap selekcji jest realizowane telefonicznie albo drogg elektroniczng

(e-mail).

5. Podstawowa zasadg naboru jest stosowanie w odniesieniu do wszystkich uczestnikow
naboru pytan lub zadan nakierowanych na oceng tych samych kompetencji w oparciu o te
samg technike, metode selekcji, gwarantujaca pordéwnywalnos$¢ otrzymanych wynikow.

6. W weryfikacji kandydatéw moga by¢ wykorzystane nastepujace techniki, metody selekeji:

1) analiza merytoryczna aplikacji,
2) testy m.in.: wiedzy, praktyczne, umiejetnosci, specjalistyczne,

3) rozmowa kwalifikacyjna — w kazdym naborze.

VIL Protokoél z prac Komisji i decyzja o zatrudnieniu
§11.

1. Komisja po zakonczeniu prac zwigzanych z weryfikacja kandydatow sporzadza protokoét
z przeprowadzonego naboru. Protoko6t winien odzwierciedla¢ zdarzenia i czynnosci majace
wplyw na przebieg naboru oraz jego wynik.

2. Protokét zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wraz ze wskazaniem kandydatow
niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzonego naboru stosuje si¢ przepisy
stanowigce o pierwszenstwie w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,

2) liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert niespelniajgcych wymogow
formalnych,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

- 4) uzasadnienie dokonanego wyboru,

5) skitad Komisji.



3. Wynikiem koncowym pracy Komisji jest:

1) wylonienie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych oferty przedstawia si¢ dyrektorowi generalnemu urzgdu celem
podjecia decyzji o zatrudnieniu wybranego kandydata,

2) niewylonienie kandydata.

4. Komisja nie wylania kandydata, w szczegdlnosci gdy:

1) nie wplyneta zadna oferta,

2) kandydaci zrezygnowali z ubiegania si¢ o stanowisko,

3) zaden z kandydatow nie spetnit wymagan formalnych,

4) po przeprowadzeniu selekcji stwierdzita, ze zaden z kandydatow nie spelnia
w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla stanowiska, na ktdry
prowadzony jest nabor,

5) w trakcie konkursu dokonano przeniesienia czlonka korpusu stuzby qywilnej,

zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.

VIII. Decyzja o zatrudnieniu
§ 12

1. Przewodniczacy Komisji przekazuje Komendantowi protokét wraz z zalgcznikami

i kompletem dokumentéw kandydatéw wytypowanych do zatrudnienia.
Komendant podejmuje ostateczng decyzje w sprawie prowadzonego naboru.

2. Jezeli wurzedzie wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sig
w gronie 0sdb, rekomendowanych prze Komisje.

3. Po podjeciu decyzji o zatrudnieniu przez Komendanta, dokumentacja przekazywana jest do
Wydziahu Kadr i Szkolenia. Wydziat Kadr 1 Szkolenia niezwtocznie publikuje informacje
o wyniku naboru w Biuletynie Kancelarii, Biuletynie Komendy oraz na tablicy ogloszef
urzedu w miejscu ogdlnie dostgpnym, jednoczesnie wszczynajac procedurg zmierzajacg do

zatrudnienia nowego pracownika.



4. Informacja, o ktorej mowa w ust. 3, zawiera:

1) nazwe 1 adres urzedu;
2) okreslenie stanowiska pracy;
3) imie i1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.
5. Komendant do dnia zatrudnienia, moze odstgpi¢ od zatrudnienia kandydata.
6. W przypadku niewyltonienia kandydata lub odstapienia od zatrudnienia, Komendant moze
podja¢ decyzje w sprawie ponownej publikacji ogloszenia.
§ 13.

Jezeli w ciagu trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,

Komendant moze zatrudni¢ innego kandydata sposrod wymienionych w protokole.
Informacje o takim zatrudnieniu Wydziat Kadr i Szkolenia publikuje w Biuletynie Kancelarii,

Biuletynie Komendy oraz wywiesza na tablicy ogloszen urzedu w miejscu ogdlnie dostepnym.

IX. Przepisy koncowe

§ 14.
Wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie procedury naboru,
w tym osoby wchodzace w sktad Komisji, majg obowigzek zachowania w tajemnicy

uzyskanych w trakcie naboru informacji o kandydatach.
§ 15.
Dokumenty kandydatow rozpatrzonych odmownie oraz dokumenty wytworzone w trakcie
trwania naboru sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.
Dokumenty kandydata wybranego do zatrudnienia wiacza sie do akt osobowych.
§ 16.
1. Minimalne okresy publikacji w Biuletynie Komendy informacji dotyczacych
prowadzonego naboru wynosza:
1) Informacje dotyczace zewnetrznej rekrutacji:
a) ogloszenie o naborze — do dnia okreslonego jako termin zgloszenia,

b) wynik naboru — przez okres trzech miesiecy.
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§17.
79 LIS, 2024

Regulamin wchodzi w zycie z dniem

Komendant WojewddzKi Policji w Bydgoszezy
z up. Zastepca
Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Bydgogizcz

insp. My r atd rica

Komdrka wiodgca:
Wydzial Kadr i Szkolenia KWP w Bydgoszczy
bbw
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